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personlicher Arbeitsstil

M . . ich un- .
personlicher Arbeitsstil ok met Notizen

Konzentration auf einen Vorgang

Abschluss eines Vorganges, bevor ein
neuer begonnen wird
Zwischenergebnisse und noch zu
erledigen Arbeiten schriftl. festhalten
Beginn mit wichtigen (auch
unangenehmen) Dingen

Sammeln gleichartiger Tatigkeiten und
Erledigung am Stiick

Kommunikation vorbereiten
(Gesprache, Telefonate, Besprech.)

Unerledigtes sichtbar machen

Erledigung von Routinetatigkeiten,
wenn Leist.kurve Tiefpunkt erreicht
Planungen am Abend fiir den
nachsten Tag

Vertretungen regeln




